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Boliim Sekreterligi Gorev Tanmimm Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Bilgisayar isletmeni Gorev Unvam : Boliim Sekreterligi

Gorevli Personelin Ad1 Soyad :

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri, )
Boliim Baskam Vekalet 2 Yok

Gorev ve Sorumluluklar

1 | Boliim/Anabilim Dali yazismalarmi yapar.

2 | Bolim/Anabilim Dal1 dosyalarini tutar ve arsivler.

Boliim/Anabilim Dali’na gelen tiim yazi, dilekge, e-posta vs. evraklarmn ilgili birimlere, 6gretim elemanlarina ve 6grencilere
iletilmesini saglar.

4 | Bolim/Anabilim Dal1 6gretim elemanlarimin dilekge taleplerini Dekanliga iist yaz: ile iletir.

5 | Bolim/Anabilim Dali 6gretim elemanlarinn ders ve boliim ile ilgili yazilarini yazar.

Dekanlik/Fen Bilimleri Enstitiistinden gelen yazilarin Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginca gereginin yapilmasini ve cevap
gereken yazilarin zamaninda Dekanliga iletilmesini saglar.

7 |Bolim/Anabilim Dali toplantilarinin hazirliklarini yapar, ilgili kisileri bilgilendirir ve kararlarini yazar.

8 | Bolim/Anabilim Dali toplant: kararlarini ilgili birime/kisiye st yazi ile iletir.

9 | Ogrencilerin taleplerini B&liim/Anabilim Dali Baskanligina aktarir.

10 | Bolim/Anabilim Dali Baskaninin verdigi diger isleri yapar.

11 |Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinde Boliim/Anabilim Dali Bagkanina karst sorumludur.

12

Mugla Sitki Kogman Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Boliimiin, gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini

yapar

iSIN CIKTISI

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

iSIN GEREKLERI *Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli i deneyimine sahip
olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
*2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

BiLGi KAYNAKLARI

Fakiilteler, Yiiksekokullar, Ensititiiler, Rektorliige Bagl Birimler ve

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER v
§ ¢ Rektorlik




